
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

(บริหารทั่วไป) 

องค์การบริหารส่วนต าบลอุทัยสวรรค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ค ำน ำ 

 
งำนธุรกำร ส ำนักงำนปลัดได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนงำนธุรกำรขึ้น เพ่ือให้บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้

เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน   กล่ำวว่ำ งำนธุรกำรเป็นงำนหลักของนักงำนเปรียบเสมือนประตูผ่ำนส ำหรับกำรติดต่อ
กับส ำนักงำนภำยนอก และภำยในของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนเอง เป็นงำนที่ต้องกำรควำมถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้ำศึกษำ
โดยละเอียดของงำนธุรกำรแล้ว จะเห็นได้ว่ำงำนธุรกำรเป็นงำนหลักงำนหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น หรือ
ในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงำนประจ ำหน่วยงำนธุรกำร สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยสำมำรถปฏิบัติแทนกันได้ หำกข้อควำม
ของคู่มือมีควำมผิดพลำดประกำรใด หรือหำกมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนหน่วยธุรกำร 
ขอน้อมรับไว้ด้วยควำมยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือควำมถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
 

 

         งำนธุรกำร 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 ธุรกำร  หมำยถึง กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนเอกสำรของส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอุทัยสวรรค์แบ่งออกเป็น 
15 งำน ดังต่อไปนี้ 

  1)  งำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่งหนังสือ ร่ำง โต้ตอบ บันทึก คัดส ำเนำ พิมพ์ตรวจทำนหนังสือ และน ำเรื่องเสนอ
ผู้บริหำร 

  2)  งำนเก็บหนังสือ ให้สำมำรถค้นหำได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อกำรปฏิบัติงำนของทุกส่วนรำชกำร
ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

  3)  งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  4)  งำนรวบรวมข้อมูล เอกสำรศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอุทัยสวรรค์ 
  5)  งำนจดบันทึกกำรประชุม 
  6)  กำรจัดท ำรำยงำนกิจกรรมประจ ำปี 
  7)  งำนอนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
  8)  งำนจัดท ำฎีกำ และเอกสำรประกอบฎีกำของส ำนักงำนปลัด อบต.อุทัยสวรรค์ 
  9)  งำนจัดท ำทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส ำนักงำนปลัด อบต.อุทัยสวรรค์ 
  10) งำนควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำอำคำร กำรอนุญำตให้ใช้ อำคำร สถำนที่ ห้องประชุม 
  11) งำนควบคุมดูแลกำรฝึกอบรม กำรประชุม สัมมนำและกำรเลี้ยงรับรองกำรประชุม 
  12) งำนรัฐพิธี 
  13) งำนควบคุมภำยในระดับองค์กร 
  14) งำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   

1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร 

  กำรลงรับหนังสือรำชกำร เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรยืนยันกำรรับหนังสือเข้ำ เพ่ือให้งำนสำรบัญเป็นระบบ
และป้องกันหนังสือเอกสำรรำชกำรสูญหำย เพื่อควำมสะดวกและง่ำยต่อกำรสืบค้นเมื่อต้องกำรต้นเรื่องของหนังสือรำชกำร 

  กำรรับหนังสือ ได้แก่ กำรรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลำ ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำก
ภำยนอกให้แก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

 

 

ธุรการ 
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เมื่อรับหนังสือเอกสำรรำชกำรเข้ำมำจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก ส่งเรื่องมำยังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอุทัยสวรรค์ โดย
งำนธุรกำรจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตำมข้ันตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือรำชกำรจำกภำยในและภำยนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร 
  3. คัดแยกล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสำรบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 
  5. เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือบันทึกให้ควำมเห็น 
  6. เสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร ตำมล ำดับ 
  7. หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจแฟ้ม 
  8. งำนธุรกำรรับทรำบและบันทึกกำรวินิจฉัยสั่งกำร 
  9. งำนธุรกำรด ำเนินกำรตำมค ำวินิจฉัยสั่งกำร โดยส่งเอกสำรผ่ำนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
  10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้ำแฟ้มเอกสำรของหน่วยงำนตำมประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตำมปีปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดกำรด ำเนินงำน “รับหนังสือ” 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      เร่ิมการท างาน 

           งานรับหนงัสือ 
    ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงาน 
       บันทกึผ่านเร่ืองเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

      รับหนังสือ/เอกสาร 
ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน 
สารบรรณกลางหรือจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ 

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบญัชาทราบ 

 

จบการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

          การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่ำงปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 

               กำรประทับตรำก ำหนดเก็บหนังสือ มุมล่ำงด้ำนขวำของกระดำษแผ่นแรก และลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรำ ห้ำมท ำลำย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก ำหนดเวลำ ประทับตรำ เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน  าเงิน 
               อำยุกำรเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่ำ 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือพนักงำนสอบสวน 
               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศำสตร์ ขนบธรรมเนียม จำรีตประเพณี สถิติหลักฐำน หรือเรื่องที่ต้องใช้ส ำหรับศึกษำ
ค้นคว้ำ 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องค้นได้จำกที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี  
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดำ ซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
               หนังสือที่เก่ียวกับกำรเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสำรสิทธิ หำกเห็นว่ำไม่จ ำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท ำควำมตกลงกับ
กระทรวงกำรคลังเพ่ือขอท ำลำยได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบให้กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติ ภำยใน 31 มกรำคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นควำมลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นกำรทั่วไปก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน 
               3. หนังสือที่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนรำชกำรนั้น 

              กำรท ำลำยหนังสือ ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้ำหน้ำที่ส ำรวจและจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม เพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ  คณะกรมกำรท ำลำยหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธำน และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตรำครุฑมี 2 ขนำด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตรำชื่อส่วนรำชกำรที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรำ มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่ำนศูนย์กลำงวงนอก 4.5 เซนติเมตร วง
ใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

 

 

 

 

 



 

 

ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภำยใน คือ หนังสือที่ติดต่อรำชกำรที่เป็นพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดำษบันทึกข้อควำม ลดรูปแบบลงมำ เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค ำลงท้ำย ขอบเขตกำร
ใช้หนังสือแคบลงมำ (ติดต่อเฉพำะภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สำมำรถใช้ติดต่อกับบุคคลภำยนอกได้ 
รำยละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก ำหนดให้ลงคล้ำยกับหนังสือภำยนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่ำ 
ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมเท่ำนั้น 
               กรณีท่ีตำมระเบียบ ฯ วรรคท้ำย ข้อ 12 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะ
ก ำหนดแบบกำรเขียนโดยเฉพำะ เพ่ือใช้ตำมควำมเหมำะสมก็ให้กระท ำได้ นั้น  อำจแยกประเด็นกำรเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยก
เป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมำย 
               - ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ 
               - ข้อพิจำรณำ 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่ำกำรก ำหนดรูปแบบกำรเขียนหนังสือดังกล่ำว เป็นลักษณะกำรเขียนในข้อควำมของหนังสือเท่ำนั้น ไม่
ท ำเป็นรูปแบบและลักษณะกำรใช้หนังสือภำยในเปลี่ยนแปลงไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


